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Gorev
Universitemiz st ydénetiminin belirledigi amac ve ilkelere bagl kalarak yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yuratilen tiim faaliyetlerin verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir sekilde
yirtttlmesini saglamak icin personelin mali ve 6zliik islerini takip etmek ve sonuglandirmak.
Ustii
Yuksekokul Sekreteri
Vekili
Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i. /Memur/Biiro Personeli
Nitelikler
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En azikiyilhk yliksek6grenim mezunu olmak,
e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek,
e  Gerekli bilgisayar programlarinin kullanimini bilmek.

ilgili Mevzuat

e 2547 sayili Yiilksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Givenlik Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e 4734 sayil Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati

e 3628 sayilh Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

e 3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanununun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname

e 3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanununun
Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

e Tasinir Mal Yonetmeligi

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

e Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar

e Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

e Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla Bazi Kanun Ve Kanun Hilkmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hikmiinde Kararname

e Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

Bilgisayar isletmeni Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Mudiri
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Gorev ve Sorumluluklar

Mali islerle ilgili yazismalari yapmak,

Aylik personel maas tahakkuk islemlerini yapmak,

Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmak,

Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlari igin Sosyal Glivenlik Kurumu (SGK) ise giris ve isten ayrilis
bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grencilerin aylik SGK pirimi tahakkuk islemlerini yapmak,
Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grenciler icin 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname islemlerini yapmak,

Aylik ek ders ve sinav (creti tahakkuk islemlerini yapmak,

Kismi zamanli galisan 6gretim elemanlari igin ddenecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname islemlerini yapmak,

Personel icin yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini yapmak,

Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

Sinav jurisi Gcret tahakkuk islemlerini yapmak,

Personele sehven veya yersiz yapilan édemeler icin borglandirma islemlerini yapmak,

Personelin yurt igi stirekli, yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari tahakkuk islemlerini yapmak,
44734 sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimi islemlerini
yapmak,

Su faturasi tahakkuk islemlerini yapmak,

Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini gerceklestirmek,
Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin
korunmasinin saglamak,

Gorev alantile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Madarlugin goérev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,

Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca calisanlarin giivenligi ve saghgina yonelik tedbirlere
uyum saglamak,

Yukarida belirtilen goérevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda uygulanmasinda
Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Midiriine karsi sorumludur.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

Bilgisayar isletmeni Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Mudiri
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KYS Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilimasi icin (izerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorlugi ile paylasmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
e Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

Bilgisayar isletmeni Yiksekokul Sekreteri Yiksekokul Mudiri
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